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( & Formule ™, Nimes, le 3 janvier 2007
. dappel
~ S0P, Monsieur, (

Vous avez realisé, dans nos locamx, des travaux d aménagement, le jeudi
22 décembre demier.

Or, je vous informe que nous avons obsarvé de graves défaus de réalisation.
Aprés avolr fait constater ces anomalies par un expert, el sans réponse de volre part
A NOs cougriers, NOUS avons &¢é contraints de confler l2s travaux & un nouveau pro-
fessionnel. e
/7 T.Corps ™,
En conséquence, je vous remercie de blen vouloir nous accorder upe juste 1 dela ]
réparation du préjudice subi qui & é1é évalué par I'expert 4 300 euros, | /

N lettre

A cet effet, vous voudrez bien trouver ci-joiat. les pidces justificatives de
notre demande,

Je reste bien entendu i votre disposition pour vous fournir tout document
nécessaire A la réparation de ce dommage.

En vous remesciant par avance, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression
de ma considértion distingude.
P

-
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Les coordonnées de I'expéditeur (en haut a gauche).

o Ladate(en haut a droite).

o Les coordonnées du destinataire (sous la date, a
droite). Un « A l'attention de... » permet de cibler
parfaitement votre destinataire.

o L’objet (plus bas) : cela facilite les choses au lecteur, qui sait
immédiatement de quoi traite la suite.

e Laformule d’'appel« Madame, Monsieur ».

e Le corps de la lettre : commence au niveau du milieu de la
page, et, de méme, chaque nouveau paragraphe, s'aligne
sur la formule d'appel.

e Laformule de politesse, important : le terme d'accroche
utilisé pour introduire la lettre - type « Madame, Monsieur » -
doit étre repris a I'identique dans la formule de politesse de
conclusion. Cette formule est un usage et un passage
obligé. N'omettez donc pas de saluer votre lecteur, méme si
ce dernier vous est totalement antipathique ou inconnu.

e Lasignature : elle vient a droite dans la moitié inférieure de
la derniére page ; on peut éventuellement noter son nom en
lettres capitales en dessous, si le destinataire risque de
rencontrer des difficultés pour identifier I'envoyeur.







